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BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO D’UN ADMINISTRATIU DE L’OFICINA
D’ATENCIO AL CIUTADA DE LA CORPORACIO | CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE TREBALL

1.- Objecte de la convocatoria
1.1. L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccid, mitjangant el sistema de concurs
oposicid, d’un administratiu de I'Oficina d’atencié al ciutada de la corporacié (en

endavant OAC), en regim de funcionari interi, i constitucié d’una borsa de treball.

1.2. La durada de la contractacié sera fins la convocatoria ordinaria de la placa.

LLOC DE TREBALL FUNCIONS GRUP/SUBGRUP JORNADA SALARI BRUT
ANUAL
1 Administratiu | Veure punt 1.3 c/Cc1 37,5 h/setm. 22.391,73
OAC

1.3. Les funcions propies del lloc de treball, a nivell enunciatiu i no limitatiu, son les segiients:

A. Atendre, assessorar i informar a la ciutadania, empreses i altres organitzacions de la
comarca sobre aspectes de la Corporacio:

- Informa sobre I'estat de tramitacio dels expedients administratius, suggeriments, queixes i
reclamacions referents als serveis publics comarcals aixi com de la documentacid, processos,
requisits, condicions i tarifes necessaris per realitzar determinats tramits.

- Atén i orienta al public telefonicament, telematicament o personalment en relacié a les
consultes que desitgin realitzar a la Corporacid i resolent els dubtes (informacié d’altres
Administracions Publiques, informacid general de la comarca, entre d’altres).

- Orienta i informa a la ciutadania respecte els serveis i tramits electronics oferts des de la
Corporacio.

- Facilita a la ciutadania els impresos administratius de la corporacio.

- Gestiona la informacio i els contactes amb altres ambits organitzatius comarcals o altres
organismes o institucions relacionats amb I'OAC.

B. Impulsar, coordinar i gestionar els registres. Tramitar i gestionar les sol-licituds de la
ciutadania, empreses i organitzacions aixi com les queixes i/o reclamacions rebudes:

-Duu a terme el registre d’entrades i sortides de documentacid (instancies, sol-licituds, cartes
i d’altres documents), i n’efectua la corresponent revisid i verificacio.

- Impulsar i coordinar el registre electronic, el punt d’accés general electronic i realitzar les
tasques relatives al registre electronic d’apoderaments que li siguin encomandes.

- Realitzar les tasques necessaries per a la identificacié i autenticacio dels ciutadans.

- Operativitza el seguiment dels expedients des de l'inici fins a la seva resolucié, per tal
d’informar als ciutadans en quin estat del procediment es troba el seu expedient.
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- Realitza un recull de les incidéencies i/o reclamacions rebudes perqué el seu superior
jerarquic pugui donar avis al servei corresponent de la Corporacié.

-Junt amb el servei de secretaria, realitza I'exposicié publica d’edictes de la corporacid i porta
el control del termini d’exposicio.

- Tracta i redistribueix les demandes de la ciutadania als ambits de la Corporacié
corresponents.

C. Executar i implementar els plans i programes d’atencié a la ciutadania atenent les
directrius del seu superior jerarquic:

- Col-labora en I'elaboracié d’informes técnics i estadistics per a la millora del funcionament i
les actuacions de I'OAC.

- Participa en I'elaboracio del cataleg de tramits i d’informacid que ha de realitzar I'OAC.

-Actualitza la base de dades administrativa de 'OAC.

D. Participar i contribuir en el correcte funcionament dels processos i tramits que I’Oficina
d’Atencié Ciutadana (OAC) porta a terme i vetllar per una adequada atencié al ciutada:

- Coordinar i controlar els recursos humans adscrits a I’'OAC distribuint tasques, guiant-los en
I’execucio dels processos i procediments de treball, etc.

- Gestionar els recursos materials i economics assignats a I’'OAC segons els criteris establerts
pel seu superior jerarquic, informant de qualsevol desviacié i/o necessitat econdmica no
prevista.

- Proposa als seus superiors les modificacions en I'orientacié i directrius que calguin per a una
millor prestacié del servei i millorar I'atencié al ciutada.

- Impulsar la captacié i estructuracié d’informacié corresponent a les diferents arees del
Consell Comarcal, per tal que pugui ser facilment actualitzada i facilitada al ciutada
mitjancant atencid presencial o no presencial.

- Analitzar i redissenyar processo administratius dels quals se’n derivi informacié d’interes
per al ciutada, per tal que aquesta informacié pugui ser facilitada a I'OAC.

- Adopta en el tractament de dades de caracter personal, les mesures d’indole técnica i
organitzativa establertes per la Corporacié i compleix la normativa vigent en materia de
proteccio de dades de caracter personal.

-Vetlla pel correcte funcionament dels diversos canals de comunicacié d’atencid ciutadana i
per a la millora continua d’aquests.

E. Altres funcions

- Portar a terme tasques de consum.

- Tramitar les certificacions digitals sol-licitades per les administracions publiques o
particulars.

- Realitzar aquelles tasques propies de I'area de secretaria que li siguin encomanades.

- | altres tasques analogues que se li puguin encomanar.
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1.4. Els/les aspirants donen el seu consentiment per al tractament de les dades de caracter
personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la
tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei
organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels
drets digitals.

2.- Publicitat de la convocatoria

El contingut integre d’aquestes bases es publicara en el tauler d’anuncis de la corporacid i en
el web del Consell Comarcal (ripolles.cat/feina). Un extracte de la convocatoria també es
publicara en el BOP de Girona i en el DOGC.

3.- Requisits

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o
d’aquells estats membres, en que, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié
Europea i ratificats per Espanya, els sigui d’aplicacid la lliure circulacié de treballadors en els
termes en que es troba definida en el tractat constitutiu de la Comunitat Europea.

El que s’estableix en el paragraf anterior també sera d’aplicacié al conjuge dels espanyols i dels
nacionals d’altres estats membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret,
aixi com als seus descendents i als del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de dret,
menors de 21 anys o majors d’aquesta edat que visquin al seu carrec.

Els/les nacionals d’altres estats membres de la Unié Europea hauran d’acreditar la seva
nacionalitat.

b) Els/les nacionals d’altres Estats membres de la Unié Europea hauran de demostrar
coneixements suficients de castella i catala, podent-se exigir la superacié de proves amb
aquesta finalitat.

¢) Haver complert 16 anys d’edat i no excedir de I’edat de jubilacié forgosa.

d) Estar en possessio del titol de Batxillerat, técnic o equivalent, o bé estar en condicions de
tenir 'acreditacié corresponent en la data en que acaba el termini de presentacié de
sol-licituds. En cas de presentacié d’altres titols equivalents, I'aspirant haura d’aportar un
certificat oficial de I'equivaléncia de les titulacions presentades.

e) Estar en possessio del certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1 del MECR) de la
Secretaria de Politica Lingtistica de la Generalitat de Catalunya o titol equivalent. En cas de
no disposar d’aquest titol, es realitzara una prova de nivell equivalent.

h) Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, hauran d’acreditar posseir
coneixements de llengua castellana de nivell superior o nivell C2. Cas que no es pugui
acreditar el nivell de castella establert, I'aspirant haura de realitzar una prova de nivell
equivalent.
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i) No haver estat separat/da mitjancant expedient disciplinari del servei de cap administracié
publica, ni trobar-se en inhabilitacid absoluta o especial per desenvolupar ocupacions o
carrecs publics per resolucio judicial. En el cas de ser nacional d’un altre Estat, no trobar-se
inhabilitat/da o en situacié equivalent ni haver estat sotmés/sa a sancié disciplinaria o
equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes, I'accés a I'ocupacié
publica.

i)Tenir la capacitat funcional per a I'exercici de les funcions del lloc de treball. En cas de
discapacitat funcional reconeguda, caldra acreditar la compatibilitat amb les funcions propies
de lloc de treball.

Tots aquests requisits s’hauran de complir i acreditar en el moment de presentacidé de les
sol-licituds.

4.- Presentacio de sol-licituds

4.1. Els qui desitgin prendre part en aquest procés selectiu hauran de presentar una
instancia, adrecada al president del Consell Comarcal del Ripollés, en model normalitzat, que
estara a disposicié dels interessats a I’Area de Secretaria del Consell Comarcal i al web de la
corporacié (ripolles.cat/feina). Aquesta instancia s’omplira d’acord amb les instruccions que
figuren a la mateixa i haura de ser signada per I'aspirant.

4.2. La instancia es podra presentar a través dels mitjans seglients:

a) En el registre electronic de la corporacid, a la pagina web ripolles.cat, a I'apartat seu
electronica, instancia geneérica i s’hi adjuntara el model normalitzat esmentat en la
base 4.1.

b) De manera presencial, en el Registre General de la corporacid, situat al C. del Progrés,
nuam. 22, en horari de dilluns a divendres de 8 a 15 h; o per qualsevol dels mitjans
que autoritza l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques. En el cas que la sol-licitud es
presenti en una oficina de correus, es fara mitjancant un sobre obert, per tal que la
sol-licitud sigui datada i segellada pel funcionari de correus, abans de ser certificada.
En el cas que es trii aquesta opcid, dins del periode establert de presentacié de
sol-licituds, caldra trametre un correu electronic amb confirmacié de rebuda a
I'adreca electronica seglient: secretaria@ripolles.cat, o bé un fax al 972 70 26 54,
amb indicacid de les dades de la persona que ha presentat la sol-licitud, la forma de
presentacié, la data, i caldra adjuntar-hi copia de la instancia segellada i de la
documentacié presentada. La no comunicacid complementaria per aquest mitja
comportara I'exclusié de I'aspirant per raons organitzatives, ja que I'establiment de
les persones admeses i excloses en un procés selectiu s’ha de poder tramitar amb
agilitat, principi que es podria veure conculcat arran de la presentacié per aquests
mitjans establerts a la normativa de procediment administratiu, si comportés la
rebuda de les sol-licituds transcorregut sobradament el termini establert a aquests
efectes.
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El termini per a la presentacié d’instancies sera de 20 dies naturals a comptar des de
I’endema de la seva publicacié en el BOP de Girona.

4.3. A la instancia s’hi acompanyara la documentacio seglient:

- Fotocopia acarada del titol exigit a la convocatoria.

- Fotocopia acarada del DNI.

- Fotocopia acarada del titol del nivell de suficiéncia de catala.
- FotocoOpia acarada del carnet de conduir

- Resguard de pagament dels dret d’examens: Els drets d'examen es fixen en la quantitat de
25 euros, que han de ser satisfets previament pels aspirants d’alguna de les formes segiients:

a) Ingrés en el numero de compte ES42 2100 5000 51 0200039130 fent constar la
referencia “Convocatoria Administratiu OAC”

b) Presencialment, pagament en efectiu en el Consell Comarcal del Ripolles.

- Curriculum vitae i documentacio acreditativa dels mérits que s’al-leguin per a ser valorats en
la fase de concurs. Només es valoraran els merits acreditats mitjangant la documentacid
corresponent, que s’haura d’haver presentat dins el termini de presentacio de sol-licituds.

5.- Admissié d’aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, es publicara la resolucié declarant
aprovada la llista provisional de persones admeses i excloses, en el tauler d’edictes i en el
web de la corporacio.

En la mateixa resolucié es fara publica la composicié i la data de constitucié del tribunal
qualificador i es fixara la data i I’hora de realitzacié de les proves.

Es concedira un termini de 10 dies naturals per a esmenes i possibles reclamacions. Les
al-legacions presentades es resoldran en el termini dels 10 dies seglients a comptar des de la
data de la seva presentacid. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat resolucio,
les al-legacions s’entendran desestimades.

Es garanteix la total confidencialitat de la participacié dels candidats en aquest procés de
seleccid, aixi com de qualsevol de les seves dades personals i professionals, i s’assegura que
la participacid dels candidats no seleccionats quedara en [I'estricte ambit del tribunal
qualificador. Es faran publiques exclusivament el nom i cognoms i les quatre darreres xifres
del DNI o document equivalent dels aspirants.

6.- Tribunal Qualificador
El tribunal qualificador estara integrat pels membres que s’indiquen tot seguit:

- President: La secretaria de corporacié o persona que la substitueixi.
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- Vocals: 1 tecnic que pot ser de la propia corporacid o d’altres administracions publiques.
1 representant de I'Escola d’Administracid Publica de Catalunya
- Secretari: La técnica de Recursos Humans de la corporacio o persona que la substitueixi.

Tots els membres del tribunal tindran veu i vot, inclos el secretari, i el president dirimira els
empats amb vot de qualitat.

El tribunal qualificador no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de més de la meitat
dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions s’adoptaran per majoria de
vots. En cas d’empat el President podra exercir el seu vot de qualitat.

El tribunal pot acordar la incorporacié d’assessors especialistes externs, que en |'exercici de la
seva especialitat tecnica, col-laboraran amb el tribunal, amb veu pero sense vot, i amb dret a
la percepcié d’indemnitzacions com la resta de vocals del Tribunal Qualificador.

En el cas que s’hagi de realitzar la prova del nivell de catala, es comptara amb un técnic del
Consorci de Normalitzacié Linglistica per dur a terme les proves i emetre un certificat amb el
resultat d’apte/a o no apte/a.

L’abstencié i recusacié dels membres del tribunal qualificador s’haura d’ajustar al que
preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del Sector
Public.

7.- Desenvolupament del procés de seleccid.

El procediment de seleccid sera el de concurs oposicid i constara de les fases seglients:

Primera fase: De coneixements de la llengua catalana i castellana. De caracter obligatori i
eliminatori.

Primer exercici: Llengua catalana. De caracter obligatori i eliminatori

Els aspirants que en el moment de presentar la sol-licitud NO acreditin el coneixement de la
llengua catalana mitjangant la possessio del certificat de nivell de suficiencia de catala (nivell
C1), equivalent o superior, hauran de realitzar una prova consistent en la realitzacié
d’exercicis de coneixements sintactics i de comprensié de la llengua catalana i, si escau
hauran de realitzar una entrevista amb un técnic linglistic que permeti valorar-ne els
coneixements.

La prova de llengua catalana es qualificara com a apte/a o no apte/a essent, per tant, de
caracter eliminatoria i suposara I'exclusié del procés selectiu.

Per realitzar aquestes proves, el tribunal comptara amb I’assessorament d’un tecnic
especialitzat.
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Segon exercici: Llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a tots els/les
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua castellana, els aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola hauran de realitzar un exercici, que consistira en una redaccié de 200
paraules en el termini maxim de 45 minuts, i en mantenir una conversa amb els membres del
tribunal durant el termini maxim de 15 minuts i, si s’escau, amb els assessors especialistes
gue aquest designi. Aquest exercici sera avaluat pel tribunal.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a.

Els/les aspirants que acreditin documentalment davant el tribunal que estan en possessié
d’un certificat conforme han cursat la primaria a I'Estat espanyol; del diploma d’espanyol que
estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o certificacid academica que acrediti
haver superat totes les proves dirigides a I'obtencié d’aquest, o del certificat d’aptitud en
espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes, restaran exempts de
realitzar aquest exercici i la seva qualificacié sera d’apte/a.

Segona fase: Oposicid

Primer_exercici: Consistira en respondre per escrit, en un termini maxim d’una hora un
gliestionari tipus test relacionat amb el temari que s’annexa a aquestes bases. El nUmero de
preguntes sera de 15, amb tres respostes alternatives. Es comptara 1 punt per resposta
correcta i es descomptara 0,25 punts per cada resposta incorrecta. La puntuacié maxima sera
de 15 punts i I'aspirant que no assoleixi un minim de 7,5 punts sera eliminat.

Segon exercici: Es desenvolupara per escrit, durant el periode maxim d’una hora i trenta
minuts. Consistira en el desenvolupament d’'un o diversos casos practics plantejats pel
tribunal, relacionats tant amb les funcions a desenvolupar, com amb el temari que s’adjunta
en aquestes bases especifiques. La puntuacié maxima d’aquest exercici sera de 10 punts i els
opositors que no assoleixin un minim de 5 punts seran eliminats. Es valoraran els
coneixements, la sistematica en I'exposicid, la precisié en el llenguatge administratiu, la
capacitat de sintesi, aixi com I'adequada aplicacid de la normativa vigent. Aixi mateix, es
valorara l'ortografia i el modelatge administratiu.

Tercera fase: Valoracio de merits.

A) Experiencia professional: L'experiencia professional s’haura de justificar aportant I'informe
de vida laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social i els contractes laborals
i/o els certificats de serveis prestats a I’Administracié Publica. Maxim 4 punts

a. Per serveis prestats en I’Administracié publica ocupant llocs de treball de la mateixa
categoria professional (C1) o desenvolupant funcions similars a les del lloc de treball
convocat: 0,3 punts/mes, amb un maxim de 3 punts.

b. Per serveis prestats en I'empresa privada desenvolupant funcions de la mateixa
categoria professional (administratiu): 0,3 punts/mes, amb un maxim de 2 punts.
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La puntuacié total d’aquest apartat no podra ser superior a 4 punts.

B) Titulacions superiors: Maxim 2 punts

- Titulacions i estudis de tercer grau: 1 punts.
- Postgraus i Masters en mateéries relacionades amb la plaga que es convoca: 0,50 punts.

La puntuacié maxima d’aquest apartat no podra ser superior a 2 punts.

C) Cursos de formacid i de perfeccionament: Maxim 2 punts

Cursos de formacid i perfeccionament que tinguin relacié directa amb el lloc de treball
objecte de la convocatoria, es valoraran segons la durada d'aquests, i d'acord amb I'escala
seglent:

- De 5 a 15 hores: 0,10 punts per curs.

- De 16 a 40 hores: 0,20 punts per curs.

- De 41 a 80 hores: 0,30 punts per curs.

- Més de 80 hores: 0,50 punts per curs.

Només es valoraran els cursos dels darrers 5 anys.
Els aspirants han d’acreditar documentalment la formaciéd mitjancant titols oficials o
homologats, fent constar el centre emissor dels mateixos i la durada en hores dels cursos

realitzats. La puntuacié maxima d’aquest apartat no podra ser superior a 2 punts.

D) Competéncies en tecnologies i comunicacié (ACTIC): Maxim 1 punt

Es valorara estar en possessio del certificat basic o mitja d’acreditacido de competéncies en
materia de societat de la informacio de la Generalitat de Catalunya, fins un maxim d’un punt,
segons la distribucio seglient:

- Certificat nivell basic: 0,50 punts

- Certificat nivell mitja: 0,75 punts

- Certificat nivell avancat: 1 punt

E) Idiomes

Es valoraran els coneixement en idiomes estrangers de nivell intermedi B1 del MECR o
equivalent, arad de 0,50 punts per idioma acreditat, amb un maxim d’1 punt.
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Quarta fase: Entrevista.

El Tribunal qualificador podra mantenir, si ho considera oportd, una entrevista personal amb
els aspirants per tal d’avaluar la seva experiéencia, I'adequacié del seu nivell de formacid i la
seva capacitat per al desenvolupament del lloc de treball a ocupar.

En cas d’efectuar-se, aquesta prova es puntuara de 0 a 5 punts.

8.- Llista de persones aprovades, presentacié de documentacié i nomenament.

Un cop finalitzades les proves, es publicaran els resultats de les qualificacions en el tauler
d’edictes de la corporacié i al web comarcal, per ordre de decreixent puntuacié.

El nomenament es fara efectiu amb la persona que hagi obtingut una major puntuacié, i el
Tribunal Qualificador proposara a I'organ competent de la corporacié el seu nomenament
com a funcionari en practiques durant 6 mesos. Aquest periode de practiques tindra la
consideracido de fase final del procés selectiu. L'Ultim dia de practiques, el responsable
designat haura d'emetre un informe sobre les practiques realitzades i haura d'indicar si s'ha
superat de forma satisfactoria. Si l'aspirant no supera satisfactoriament el periode de
practiques, restara exclos del procés selectiu i declarat no apte/a, procedint-se a nomenar en
practiques el/la segiient aspirant de la borsa de treball.

Abans del seu nomenament, I'aspirant que resulti seleccionat/da haura de presentar la
documentacié seglient:

-Certificat medic acreditatiu de complir les condicions fisiques o psiquiques especifiques per a
I’exercici de les funcions propies del lloc a proveir.

-Declaracié responsable de no estar inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de
funcions publiques i de no haver estat separat del servei per resoluciod disciplinaria ferma, del
servei de cap Administracié Publica.

-Declaracié de compatibilitat per complir el que disposa I'article 10 de la Llei 53/1984, de 26
de desembre, que regula les incompatibilitats del personal al servei de les administracions
publiques.

9.- Constitucid de la borsa de treball

Els candidats que hagin superat la segona fase d’oposicid perd no hagin resultat finalment
seleccionats, quedaran incorporats a una borsa de treball per a la cobertura de vacants o
substitucions en régim de temporalitat, en llocs de treball amb funcions similars al lloc de
treball convocat, pel termini de dos anys.

Aguesta borsa de treball tindra preferencia sobre qualsevol altre borsa de treball existent a la
corporacié de la mateixa categoria professional, per a la cobertura de vacants o substitucions
en regim de temporalitat, per a la realitzacié de funcions identiques al lloc de treball
convocat.
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L'ordre de crida dels integrants de la borsa de treball sera d’acord amb la puntuacid
obtinguda en el procés selectiu, de major a menor puntuacié i es realitzara mitjancant
I’enviament d’un correu electronic a I'adreca electronica que I'aspirant hagi indicat a la seva
sol-licitud de participacié a la convocatoria, i mitjancant una trucada telefonica al numero
indicat en la sol-licitud. Si no s’obté resposta a la trucada, s’enviara un missatge de text en el
teléfon mobil que I'aspirant hagi facilitat a la sol-licitud de participacié a la convocatoria. En
cas que la persona cridada no sigui localitzada o no es posi en contacte amb el Consell dins
del segiient dia habil, es fara la crida al seglient integrant de la borsa de treball.

Els integrants de la borsa de treball hauran de vetllar per I'actualitzacié permanent del correu
electronic o telefon de contacte al consell, mitjangant avisos de modificacid de les dades
personals que hauran de fer-se per escrit en tot cas.

Si la persona integrant de la borsa de treball rebutja la proposta de contractacio:

1. Per una primera vegada, mantindra al mateix lloc de prelacié a la borsa de treball, sense
gue es produeixi cap variacio.

2. Per segona vegada, perdra la seva posicid dins I'ordre de prelacié i passara a ocupar I'tltim
lloc de la borsa de treball.

3. Per la tercera vegada que el mateix aspirant no accepti una oferta de treball, deixara de
formar part definitivament de la borsa de treball.

No obstant, aquest sistema de penalitzacié no s’aplicara als integrants de la borsa de treball
que acreditin que no poden acceptar la proposta de contractacié o nomenament per trobar-
se en aquell moment en alguna de les situacions seglients:

e Situacid de baixa de maternitat o paternitat o d’incapacitat temporal reconeguda per
la seguretat social.

e Gaudir d'un permis per adopcidé o acolliment, segons I'article 49.b) del Reial decret
legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refds de la Llei de I'estatut
basic de 'empleat public.

e Tenir cura de fills menors de tres anys, o de familiars fins al segon grau de
consanguinitat o afinitat que no es puguin valer per ells mateixos.

e Tenir una relacié contractual laboral o un nomenament interi vigent amb el consell o
un nomenament interi vigent.

Un cop finalitzat el nomenament de la persona inclosa en aquesta borsa de treball, per
qualsevol causa, el gerent pot emetre un informe que, en cas que sigui desfavorable i acrediti
el rendiment insuficient de la persona que ha estat nomenada o la falta d’aptitud o actitud de
I'aspirant (prévia audiéncia de la persona nomenada, comportara la seva exclusié de la borsa
de treball. També seran motius d’exclusié de la borsa de treball:

e Larenuncia expressa del candidat a formar part de la borsa de treball.
e Lano superacid del periode de prova.
* Larenuncia voluntaria.
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e La declaracié falsa, per part de I'aspirant, dels mérits i requisits de participacié en
aquesta convocatoria.

e Laresolucié d’un expedient disciplinari amb sancié dins del consell.

e La no presentacid, previ requeriment, de la documentacioé acreditativa exigida per fer
el nomenament o contracte.

e Laperdua de les condicions per ser nomenat o contractat per I'administracié publica.

e Quan existeixi una impossibilitat reiterada (dues ocasions diferents) de contactar amb
el/la candidat/a.

10.-Incidéncies i recursos

El tribunal queda facultat per resoldre qualsevol dubte que es presenti durant el procés de
seleccid. En totes les incidéncies no previstes en aquesta convocatoria, s’aplicaran
supletoriament, en alld que sigui possible, les bases generals de les convocatories de
personal de la corporacié publicades en el Butlleti Oficial de la provincia de Girona nim. 105,
d’1 de juny de 2017.

Per impugnar aquesta convocatoria, les bases reguladores d’aquest procés selectiu i les llistes
definitives d’admesos/es i exclosos/es, s’haura d’interposar recurs contencids administratiu
davant el Jutjat Contenciés Administratiu de Girona, en el termini de dos mesos a comptar a
partir del dia segiient de la notificacié o publicacié en el butlleti oficial.

Alternativament i potestativa, es pot interposar recurs de reposicié davant el president del
Consell Comarcal del Ripollés, en el termini d’'un mes a comptar des del dia seglient de la
publicacio o notificacio.

Contra els actes de tramit del tribunal qualificador que decideixen directament o
indirectament el fons de I'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el
procés selectiu, que produeixen indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos
legitims, les persones interessades poden interposar recurs de reposicié davant el president
del Consell Comarcal del Ripollés, en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la
publicacid, exposicid en el tauler d’anuncis o notificacioé individual.

Contra els actes de tramit del tribunal qualificador no inclosos en el punt anterior, al llarg del
procés selectiu, els/les aspirants poden formular totes les al-legacions que estimin pertinents
perque siguin preses en consideracié en el moment de fer publica la puntuacié final del
procés selectiu.

. Signat digital
El president, EUDALD PICAS p'é”,”SGDfﬂtSQ?SXé
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TEMARI
Temari general

Tema 1- El procediment administratiu. Concepte. Principis constitucionals i procediment
administratiu. Els drets dels ciutadans en el procediment administratiu. La normativa d'accés
electronic dels ciutadans als serveis publics: objecte, ambit d'aplicacid i principis generals. Els
registres electronics.

Tema 2- Procediment administratiu local. El registre d’entrada i sortida de documents.
Requisits en la presentacié de documents. Comunicacions i notificacions.

Tema 3.- Funcionament dels organs de govern locals. Decrets i resolucions. Convocatoria i
ordre del dia dels organs col-legiats. Actes, certificacions d’acords i notificacions.

Tema 4.- La comarca: eleccié del consell comarcal. Competencies comarcals, organitzacio
comarcal i competencies dels diferents organs de govern comarcals.

Tema 5.- L'estructura del procediment administratiu. Iniciacid, ordenacié i instruccid.
Participacid i regim d’actuacié dels interessats.

Tema 6. Finalitzacié del procediment. L'obligacié de resoldre. Contingut de la resolucio
expressa: principis de congruéncia i de no agreujament de la situacid inicial. Finalitzacié
convencional. La manca de resolucid expressa: el silenci. Desistiment i renlncia. La caducitat.

Tema 7.- L'acte administratiu. Concepte. Elements. Classes. Requisits: la motivacié i la forma.
L’eficacia dels actes administratius. Eficacia immediata, demorada i retroactivitat. Notificacid
i publicacio de I'acte administratiu. La suspensio de I'acte. L’execucio de I'acte administratiu.
Execucié forgosa i coaccidé administrativa directa.

Tema 8.-La invalidesa de I'acte administratiu. La nul-litat de I'acte administratiu: nul-litat de
ple dret i anul-labilitat. Revisié de I'acte administratiu. La declaracié de lesivitat. La revocacid
d’actes i la rectificacid d’errors materials o de fet.

Tema 9- Organitzacié administrativa. Els oOrgans administratius. La competéncia
administrativa: concepte, jerarquia administrativa. La delegacid, I'avocacié i la substitucié.
L'encarrec de gestio.

Tema 10.- El control de l'activitat administrativa. Els recursos administratius: concepte i
classes. Peculiaritats en el mén local. El recurs contencids administratiu.

Tema 11.- La potestat sancionadora: concepte i significat. Régim juridic de la potestat
sancionadora i principis informadors. El procediment sancionador. Especial referéncia a la
potestat sancionadora local. El paper de les ordenances locals.
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Tema 12.- La responsabilitat de les administracions publiques: principis informadors,
procediment i responsabilitat de les autoritats i personal al servei de les Administracions
Pabliques.

Tema 13.- La confidencialitat en I'atencié al ciutada i en lI'ambit del procediment
administratiu, de conformitat amb la normativa en mateéria de proteccié de dades de caracter

personal.

Tema 14.- Obligacions de publicitat derivades de la Llei 19/2013 i de la Llei 19/2014, de
transparéncia, accés a la informacid publica i bon govern. Regulacié estatal i autonomica.

Tema 15. Funcionament electronic del sector public: la seu electronica, portal d'internet,
sistemes d'identificacié. Arxiu electronic de documents
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